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1. INTRODUCCIÓN 
 
La Fundación Universitaria Los Libertadores comprometida con la atención de sus 
usuarios ha desarrollado un aplicativo para presentar solicitudes de peticiones, 
quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones - PQRSF acerca de la prestación del 
servicio. 
 
El presente manual presenta las principales funcionalidades del aplicativo para su 
acceso y fácil utilización. El usuario encontrará los pasos que debe seguir para 
presentar una solicitud de la interacción a través del aplicativo con la Fundación.   
 
 
2. INGRESO AL APLICATIVO DE ATENCIÓN DE PQRSF 

 

Para acceder al aplicativo de atención de PQRSF se ingresa a través de la siguiente 

dirección: 

pqrsf.libertadores.edu.co   
 

O a través de la página web de la Fundación Universitaria los Libertadores 
 
                         www.libertadores.edu.co 

 
 En el icono que dará acceso directo al aplicativo. 

                           
2.1 Pantalla de bienvenida 
 

Al ingresar al aplicativo el usuario encontrará la pantalla de bienvenida que permite 

crear una solicitud, crear una solicitud anónima o hacer seguimiento a la misma; así 

mismo, allí se especifican las definiciones de los tipos de solicitud. 

 

 

http://pqrsf.libertadores.edu.co/
http://www.libertadores.edu.co/
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2.2 Crear una solicitud como usuario identificado  
 

Para una solicitud normal, se da click en la opción “Crear Solicitud”. 
 

 
Posteriormente se mostrará el formulario que permite registrar los datos mínimos que 
se requieren para realizar dicha solicitud. 

 

* 
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En este formulario los campos marcados con un asterisco (*) son considerados 
campos obligatorios: de no ser ingresados por el usuario solicitante, aparecerá un 
mensaje que indica los espacios faltantes. Tenga en cuenta que si no se registra 
adecuadamente la información, la solicitud no puede ser creada y se mostrará el 
siguiente mensaje: 
 

 

El formulario tiene la posibilidad de adjuntar la información necesaria como soporte a 

la solicitud 

 

Sólo se pueden cargar documentos que tengan los siguientes formatos: 

 .doc y .docx: Archivos de MS Word 

 .pdf: Archivos de imagen vectorial, mapa de bits y texto 

 .jpg: Archivos de imagen 

 .jpeg: Archivos de imagen 

 .gif: Archivos de imagen animada 

 .png: Archivos de imagen de vectores (alta resolución) 

 .xls y .xlsx: Archivos de MS Excel 

 .pps, .ppsx, .pptx: Archivos creados en la aplicación de Power Point 
 

Todos los archivos mencionados anteriormente deben tener un tamaño inferior a 2 
MB por archivo. 
 

Adicionalmente se solicita registrar un código (combinación de número y letras) que 

permita garantizar la información registrada.  

Una vez diligenciada completamente la solicitud se da click en el botón “Crear 

solicitud”. 

 

 

 
Los campos “Crear solicitud”, “Restablecer” y “Cancelar”, serán utilizados según la 
necesidad. 
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Posteriormente el aplicativo publicará una nota indicando que la solicitud fue creada. 

A su vez, informará el correo y código correspondiente a dicha solicitud. Esta 

información es de gran utilidad al momento de hacer seguimiento al estado de la 

solicitud. 

 

 

 

 

Así mismo, al correo electrónico del usuario solicitante le llegará la información de la 

solicitud creada. 
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El mensaje indica que la respuesta se gestionará en el horario laboral. 

 

 

2.3 Crear una solicitud anónima 
 
En caso que el requerimiento sea anónimo, se da click en la opción “Crear Solicitud 
Anónima”. 
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Posteriormente se mostrará el formulario que permite registrar los datos mínimos que 
se requieren para realizar dicha solicitud. 

 

 
En este formulario los campos marcados con un asterisco (*) son considerados 
campos obligatorios; de no ser ingresados por el usuario solicitante, aparecerá un 
mensaje que indica los espacios faltantes. Tenga en cuenta que si no se registra 
adecuadamente la información, la solicitud no puede ser creada y se mostrará el 
siguiente mensaje: 
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El formulario tiene la posibilidad de adjuntar la información necesaria como soporte a 

la solicitud 

 

Sólo se pueden cargar documentos que tengan los siguientes formatos: 

 .doc y .docx: Archivos de MS Word 

 .pdf: Archivos de imagen vectorial, mapa de bits y texto 

 .jpg: Archivos de imagen 

 .jpeg: Archivos de imagen 

 .gif: Archivos de imagen animada 

 .png: Archivos de imagen de vectores (alta resolución) 

 .xls y .xlsx: Archivos de MS Excel 

 .pps, .ppsx, .pptx: Archivos creados en la aplicación de Power Point 
 

Todos los archivos mencionados anteriormente deben tener un tamaño inferior a 2MB 
por archivo. 
 

Adicionalmente se solicita registrar un código (combinación de número y letras) que 

permita garantizar la información registrada.  

Una vez diligenciada completamente la solicitud anónima se da click en el botón 

“Crear solicitud”. 

 

 

Los campos “Crear solicitud”, “Restablecer” y “Cancelar”, serán utilizados según la 
necesidad. 
 

Posteriormente el aplicativo publicará una nota indicando que la solicitud fue creada. 

A su vez informará el correo y código correspondiente a dicha solicitud. Esta 

información es de gran utilidad al momento de hacer seguimiento al estado de la 

solicitud. 
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Es importante tomar nota del registro de la solicitud para efectos de seguimiento y 

respuesta a esta, teniendo en cuenta que no será remitida a un correo de contacto 

pues se trata de una solicitud anónima.  

  

2.4 Consultar solicitud 
 

Para consultar tanto una solicitud como usuario identificado como una solicitud 
anónima se ingresa a la pantalla inicial del aplicativo y en la barra del menú se accede 
a la opción “Consultar Solicitud”. Allí se diligencian los campos correo electrónico y 
código de solicitud 
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En el caso de consultar una solicitud anónima, el correo institucional dispuesto para 
esta consulta es Anonimo@libertadores.edu.co , acompañado del código asignado. 
 

 

 
 

Si la consulta es para una solicitud como usuario identificado, este debe ingresar con 
el correo electrónico que registró en la información de contacto, acompañado del 
código de solicitud que le fue asignado. 
 
 
 

 
 
  
Al dar click en el campo “ver solicitud” y si el aplicativo valida los datos correctamente, 
se mostrará un recuadro con la información de la solicitud y el estado de la misma.  
 
 

mailto:Anonimo@libertadores.edu.co
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En caso en que el usuario tenga una inquietud o requiera adicionar información a su 

solicitud a través de la consulta, en el campo “Espacio para interactuar con un 

colaborador” registra la información adicional; así mismo, si requiere anexar un 

archivo puede acceder al vínculo “adjuntar archivo aquí“. Sólo se puede cargar 

documentos que tengan los siguientes formatos: 

 

Sólo se pueden cargar documentos que tengan los siguientes formatos: 

 .doc y .docx: Archivos de MS Word 

 .pdf: Archivos de imagen vectorial, mapa de bits y texto 

 .jpg: Archivos de imagen 

 .jpeg: Archivos de imagen 

 .gif: Archivos de imagen animada 

 .png: Archivos de imagen de vectores (alta resolución) 

 .xls y .xlsx: Archivos de MS Excel 

 .pps, .ppsx, .pptx: Archivos creados en la aplicación de Power Point 
 

Todos los archivos mencionados anteriormente deben tener un tamaño inferior a 2 
MB por archivo. 
 
Los campos “Publicar Respuesta”, “Restablecer” y “Cancelar”, serán utilizados según 
la necesidad. 
 
Para todas las solicitudes es posible registrar información adicional. 
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Una vez creada una observación adicional por el usuario le aparecerá una leyenda 
que indica que se ha publicado con éxito su mensaje.  
 

 
 
Así mismo se notifica al correo del usuario que su solicitud fue actualizada con 
información adicional. 
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El responsable de la Institución que tiene asignada la solicitud recibe el mensaje a 
través del correo electrónico institucional informando que hay un nuevo mensaje del 
usuario de la solicitud. 
 

 

 
 

El usuario debe consultar el estado de su solicitud de acuerdo con los tiempos 

definidos para cada categoría que se encuentran estipulados en el “Manual de 

atención de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones - PQRSF” 

PL-MA-002  

Una vez el responsable cierra la solicitud, esta no puede ser reabierta por los 
usuarios; si se requiere información adicional como complemento a la solicitud 
inicialmente planteada debe crear una nueva solicitud. 
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Fin del documento 


